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ビジネス英文作成のために
文例辞典の活用について
橋 本 光 憲
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お わ りに
付 録1,2
は じ め に
1)
筆者 が編 集主幹 を務 めた 『英文 ビジネス レター文例大辞 典』(全1120ペー
ジ,日 本 経 済新 聞 社,1995年10月)は,幸 いに して読者 の好評 を得 て,96年
9月 までに6刷,計1万5000部 を刊行 してい る。一 方,96年5月 に発売 され
本 稿 は,1996年11月6日 か ら9日 まで 米 国 シ カ ゴで 開 催 され たTheAssociati
onfor
襟輩影鷺穫癖轍 論繍温濡畿'蹴纈窟
45
たCD-ROM版(Windows/Macintosh対応)の 方 も4回 増 プ レス・計4800部
を発行 してい る。
なお,本 辞 典編纂 の経緯 については,付 録2.『 英文 ビジネス レター文例大
辞典』 クロノロジー を参照。
本辞典 の主 な特徴 を挙 げ ると,
(1)「日本語で発想,英 語で表現」す るた め,工 夫 して編 集 された文例 を活
用 して,複 雑 な状 況 に対応 す る英文 を,さ した る困難 な しに 自分 の手 で
作成 で きる
(2)そのた めに,米 ・英 ・日な どの間で実際 に取 り交 された英文手紙約2000
通 を集 め,そ こか ら1万5000余の用例 を抽 出 してい る
③ ビジネ スの場面設 定 を大 ・中 ・小項 目の3段 階 に分類 し,キ ー ワー ド
を和英 ゴ シック表示,目 的の表現 がす ぐ見付 けられ る
(4)結果 として,漢 字 見出 し語 を中心 に同種 の表現 の殆 どがペ ージの見開
きの中で示 され るので,型 に はまった表現 に陥 らないで済 む
な どであ る。
本辞典 につ いては,こ れ まで その主 旨 と企画,編 集過程,内 容 の紹介 な ど
を,内 外/'"関で数 回発表 してい 客.そ こで今回 は,さ らに本識 の最大 の
メリットである豊富な英文例 の内訳,具体的な使用方法の手引,読者の反響・
意見,今 後の内容改善への方向な どについて考 えることとしたい。
1英 文 ビジネス レターの文例数
本辞典 の 目次 は,
この辞 書 の構成 と使 い方
ビジネス レターの書 き方
場 面別モ デル レター15選
文例 ……挨拶,訪 問 ・会議,手 配,取 引,契 約,折 衝,処 置,お 礼,手
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紙の決 まり文句,分 野別専門用語
索引(和 英)
となっている。
文例の大 ・中 ・小項 目はビジネスの流れに沿って,状 況 ・場面別 に構成 さ
れている。分類項 目は数度の試行錯誤 を経て経験的にまとめられた ものであ
り,各分野の項 目が必ず しも合理的に区分 けされている訳ではない。
以下に英文用例件数 と見本ページ2枚 を示そう。
英文用例件数
1挨 拶(54項 目)
國挨拶状(19項目)
就任 ・昇進
退任 ・辞任
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
(最終原稿入稿時基準)
転任
担当替え ・引継 ぎ
入社 ・退社
退職
開業 ・新会社
事業所開設
事業所移転 ・転居
季節 ・天候 ・景色
團 お祝 い ・慰 労 ・謝辞(15項 目)?
?
?
?
?
?
開業 ・新会社 ・移転
贈 り物に添 えて
?
?
?
?
?
?
?
?
←
?
?
」
?
?
退任 ・退職
6
入学 ・卒業 ・結婚
誕生 ・誕生日
團お見舞い ・お悔やみ(6項 目)
病気に
?
」
?
?
??
?
?
?
?
?
?
36
内 訳 件 数
1,842件
年末 ・年始の挨拶
近況
527件
24
贈 り物 に添えて
32
自己紹介
20
死亡
18
結婚 ・誕生
35
閉鎖 ・継承
7
経歴 ・報告 ・説明
6
関連表現
27
3
記念 日 ・周年
485件
達成 ・成功 ・祝賀
14
… を知 る
25
ほめる
18
お祝い ・謝辞
99
慰労 ・謝辞
X24
関連表現
21
8
240件
事故 ・災害 に 18
ビジネス英文作成のために47
69
77
14
i
言ト報に接 して 遺族へ ・葬儀
26お悔やみの言葉 関連表現
590件
s2
囚招待(14項目)
37
37
34
83
19
Zs
16
招待状 歓迎の意
15パ ー テ ィ ー 歓迎会 ・送別会
招待受諾 ・出席通知 32会議
47行事 ・手配 欠席のお詫び
81祝賀会 ・結婚式 出席 ・回答要請
89デ ィナ ー 状況説明
!0ラ ンチ 関連表現
2訪 問 ・会 議(44項 目) 1,235件
483件1会見(14項 目)
38
35
50
20
53
31
9出張 ・訪問の予告 不在のお詫び
8面談の希望 ・予約 無事帰国を祈る
32用件 ・要望 を述べる 無事帰国の報告
25事前打合せ お会いできず残念
予定変更 ・訪問の延期 14歓迎 の返 事
ス ケ ジ ュー ル の確 認 ・調 整 … …120 24出張 ・訪問の目的
24キャンセルのお詫び 関連表現
164件圖紹介状(12項目)
17
49
12
19
19
18取引先の紹介 助言 ・協力要請
6知人 ・社員の紹介 無事帰国の報告
3会社内容の説明 紹介状の取付 け
紹介状のカバーレター
出張 ・訪問の目的
4紹介状への請け書
8来訪者歓待の報告
被紹介者からの謝意 36 関連表現
362件團準備(9項 目)
25
86
74
37
20
52出迎 え ・歓迎 日程 ・行事
39ホテル ・交通手段 目 的 ・テ ー マ
23案 内 ・手 配 ・出欠 資料
6会議 関連表現
226件
商談
4会議 ・商談(9項 目)
25
59
準 備 ・手 続 き ・出欠
行 事 ・手 配 ・歓 迎
36会議
26商談
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質問 ・意見 12 テ ー マ ・講 演
欠席通知 関連表現
38
会議の延期 ・中止
7 18
5
3手 配(40項 目) 1,193件
田依頼(ユ2項目)
資料 30
9
12
17
5
8
情報
119件
カ タ ロ グ 修理 ・保守
2S
見本 送付
5
商品の説明 意見 ・助言
21
報告 ・案内
10
会見 ・面会 ・会議
協力 ・確認 21
zJ送付(11項 目)
関連表現 13
資料 29
18
35
29
5
26
情報 ・価格表
235件
カ タ ロ グ パ ン フ レ ッ ト
28
見本 書類 ・書物
19
報告 ・説明 ・通知
29
メ ー リ ン グ ・リ ス ト
日程 ・行 事
商品説明 11
関連表現 6
團照会(8項 目)
問合せ 40
42
9
82
回答 ・説明
357件
信用照会の依頼
120
信用調査の実施
意見 ・助言 40
信用調査の文言
代理店 18
団採用(9項 目)
関連表現 s
422件
求人 9
Z1
49
45
79
求職
事情説明
身元照会
120
経歴 ・履歴書
38
推薦状
採用条件 48
申込み ・返事
関連表現 13
4取 引(44項 目) 2,063件
田売込み(17項〔) 1,280件
取引申込み s
71自社紹介
商品説明 167
見本 ・新製品 53
ビジネス英文作成のために49
170
53
50
176
35
14
61
99宣伝 ・広告 代 理 店 ・業 務 提 携
パ ン フ レ ッ ト ・カ タ ロ グ 25展示会
39手続き依頼 書類 ・資料 ・情報
105売込み ・推薦 報告
126値段 ・品質 説明
30取引条件 関連表現
549件
62
販 売 ル ー ト ・地 域
圖 引 合 い(14項 目)
38
24
11
19
37
27
引 合 い ・オ フ アー 値段 ・品質
120引合いへの返事 問合せ ・回答
22反対申込み 仕様書 ・書類
ss見本 ・代替品 在庫 ・納入 ・出荷
55見積 りの依頼 取引条件
42価格表 ・見積書 商品説明
19見積 りへの返事 7 関連表現
234件
26
團 注 文(13項 目)
注文書の発行 4
24
在 庫 ・納 入 ・出荷
11注文請け書 値段 ・品質
14注文の変更 6 取引条件
説明 ・注意 19注文の取消し 15
12受注拒絶 22 代理店
7注文のお願い 10
22
関連表現
注文の実行
5契 約(46項 目) 1,297件
田契約の履行(12項目) 376件
24生産 ・集荷 ・買付け
契約の変更 ・取消 し
契約の折衝
契約書の作成 ・送付
29
2934
23契約内容の確認 47 契約の当事者
20海上保険 20 契約の終了 ・更新
77船荷証券
契約条件 ・契約違反
図決済方法(13項目)
15 説明 ・注意
--47 関連表現
346件
59信用状の発行 69 銀行関係
1()信用状の修正 29 手 形 ・買 取 り
46為替手形 23 船積み書類
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掛売 り 5
15
26
13
取扱い関係者
前払い ・送金
11
決済条件 ・方法
未決済 ・未整理 39
信用 ・便宜供与
関連表現 1
團支払い(13項目)
請求 27
13
17
57
34
30
32
手数料 ・関係利息
支払い条件 ・方法
350件
支払い受領通知
27
支払い遅延 ・延期
32
支払い催促
支払い手配 31
送金
支払い拒絶
相場 ・予約
4
小切手
22
取立
関連表現 24
L出 し(8項 目)
積出しの手配 3s
1.3
1S
12
在庫 ・出荷 ・船積み
積出 し条件 ・方法
225件
積出し通知
31
積出しの延期
59
受領通知
引渡 し ・納入 39
関連表現 17
6折 衝(35項 目) 1,696件
国交渉(17項目) 1,198件
同意 37
62
52
48
44
51
37
so
33
提案 ・打合せ
反論 協力 ・助言
99
見解 疑問 ・問合せ ・返事
113
希望 ・要請
7s
値引き要求
課 題 ・メ リ ッ ト 107
可否回答
情報 ・報告 146
価格変更
市場
業界 ・取引先
150
事情説明
65
成約 ・注文
関連表現 16
圖苦情(18項目)
数量不足 10
11
12
43
48
38
498件
品質不良
契約違反 57
破損
契約取消し 29
欠 陥 ・ミス
賠償請求 35
納期遅延
担当者 17
対応に
会社 ・責任者 77
梱包 ・内容 8
ビジネス英文作成のために51
930
29
10資 料 ・マニ ュ ァ ル 故障 ・検査 ・修理
28販売店
7
サ ー ビス
関連表現商品
7処 置(28項 目) 795件
404件
27
国確認(11項目)
8
13
70
54
87
34
予約取消し 謝絶
ユ7契約取消し 要求 ・要望
3確認依頼 変更
29通知 ・受取 ・送付
61
質問
情報 ・意見
98件
説明
同意 ・承認
囹催促(6項 目)
]3
10
31
12通知依頼 送付
13報告催促 調査 ・説明
19回答依頼 処置依頼
293件團お詫び(11項目)
2fi
47
60
26
Zs
27
不足 ・破損 ・品質不良 25
10
手違いに
訪問できず ・欠席
6
ミ スに
遅延に 誤解を招いて
23誠意を示す 面倒 ・迷惑に
17理解を求める 不便 ・不都合に
約束する
8お 礼(37項 目) 1,123件
337件国挨拶に(12項目)
39
38
41
9
19
92
42贈 り物 に 招待 された ことに
21手 紙 ・カ ー ドに パ ー テ ィー の礼 状
出席 して くれ た こ とに 10お祝いに
16慰労に 出席の返事に
7お見舞いに 写真送付に
3お悔やみに 関連表現
233件囹訪問に(9項 目)
57
45
23訪問先に 無事帰国の報告
46先方のお世話に みやげ物に
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紹介者への歓待に 15
14
関係者に
ぜひ返礼 したい 関連表現
10
工場見学
14
團手配 ・配慮に(13項目)
回答への礼状
9
22
67
47
64
88
20
13
心遣い
4fi9件
資料 ・書物 歓待 ・会食
21
会見 情報
4Z
好意 ・厚情 話合い ・助言
lfi
協力 ・手配 寄付 ・寄付依頼
57
評価 ・理解 関連表現
5
利用
7
囚成約に(3項 目)
取引成立に 27
12
協力申し出 ・取引推進
$4件
契約履行に
45
9手 紙の決まり文句(84項目) Z,3ss件
11」前 文(13項 目) 364件
受取 3s
21
49
60
34
16
8
遅延のお詫び
返事 確認 ・問合せ
14
感情入 り 依頼 ・要請
55
通知 感謝
30
同封 ・添付 歓迎 ・期待
16
送付 ・託送 ・別送 手紙の指示事項
14
催促
Il
518件圖本文(主 に本文の前段)(15項目)
用件 24
28
23
27
19
5
7
5
お悔やみ
希望 不在
4
依頼 ・要請 説明
20
お礼 ・感謝 意見
143
残念に思 う ・断 り 評価
83
お詫び 報告
60
苦情 提案
59
お祝 い
11
222件圖主文(主 に本文の後段)(15項目)
同意 14
71
反論
見解を述べる 中間的回答
3
10
ビジネス英文作成のために53
否定的見解
当方からの行動 ・説明
謝意 ・希望の表明
?
?
?
ー
確認を求める
熱意 ・誠意の表明
約束
?
」
?
?
?
?
??
?
←
?
?
?
?
?
?
通知 ・通知依頼
否定的回答の補足
14
?
?
?
?
s
11
回答依頼
囚未文(!1項目)
?
」
?
?
回答依頼 ・宛先指示
協力依頼 ・希望 ・要請
熱意 ・誠意の表明
お礼 ・返礼
喜び ・歓迎の意の表明
お詫び
?
?
?
」
?
?
?
?
?
?
?
?
」?
??
fi
よろ し く
367件
… を祈 ります
協力申し出
助言依頼 ・質問
通知 ・通知依頼
囹結び(12項目)
?
?
?」
?
?
?
?
?
6
19
weremain,weareで結 ぶ 形 … …6
Thankingyouで始 め る形 … … …6
Assuring,Withtheassuranceof
で始める形
Lookingforwardtoで始 め る形
他 の 。..ingで始 め る 形
With_で始 め る形15
?
?
?
?
?
?
個人的な挨拶
109件
結辞 ・結尾敬辞
手紙の指示事項
6修飾句(5項 目)
15
7
肩書 き ・署名
20
時候の挨拶
6
その他
10
5
書 き出し 110
113
164
文中につける修飾句
608件
(主に)本 文の前段
主文(本 文の後段)
L7」信用調査(3項 目)
信用状態の問合せ
その他
219
2
?
?
??
信用調書の文言
49件
問合せに対する回答
8業者紹介(3項 目)
32
?
?
?
?
?
?
?
末文
18件
S
ICJ紹介 状(2項 目)
カバ ー レタ ー(送 付 状) 13 紹介状の本紙
24件
la社交 文(5項 目)
11
お祝 い
お悔やみ
?
」
??
入院
面会 ・消息
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87件
36
各種の表現
Z
39
合計412項 目 13,610件
10分野別専門用語(複合語句を含む)(25項目) 1,638件
法律 ・経済 113
63
3S
lz
19
26
67
83
41
35
59
財政 ・税務
84 外国為替
企業
28 業務処理
会計
Sl 金利
貿易
62
233
手数料 ・関係利息
保険
信託
金融 ・財務
64
103
不動産
投資 ・売買
証券 ・債券
銀行
59 株式
手形
96 市場
小切手
64 相場
預金 ・貯金
44 国際金融
融資
46
123
その他 3
総計437項 目 15,248件
索 引(和 英)… …英 文 用例 件 数
全 体 で は約6,300件とな り,
る)
86ペー ジ(英 文用例1ペ ー ジ平均74件なので,
ここだけで文書 を作成することもで き
なお,用例 の項 目分i類で は当初200件を上 回 る項 目が3個 所 あ り,100件台 にす るた め再
分割 の作業 を行 った。
ビジネス英文作成のために55
面談の希望 ・予約X会 見135
面談の希望
・予約
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
レ
そ ち ら に 滞 在 中 同 氏 は 貴 行 を 訪 闘 す る で し ょ う 。
Duringhisstayinyourcityhewillcallatyouresteemedinstitu-
tion.
貴 地 に お け る 当 社 の 新 しい 代 表 者,ジaン ・ス ミ ス が 近 く そ ち ら を 肪 問 す る こ
と を,こ こ に お 知 らせ い た し ます 。
ThisistoannouncetheforthcomingvisitofJahnSmith,ournew
representativeforyourarea.
貴 社 と さ ら に 綿 瘤 に 協 誰 す る た め,3月 に 当 社 常 椅 の 竹 中 を そ ち ら へ 派 遣 い た
し ま す 。
1nordertohaveclosertalkswithyou,1willsendMr.Takcenaka,
ManagingDirectorofourcompanytoyouinMarch.
予 定 が は っ き り し 次 第,す ぐ に 再 度 ご 連 絡 い た し ま す 。
Iwillwritetoyouagainassooneamyplanebecomeclearer.
私 は 家 内 と と も に4月 に 東 京 に 隔 在 す るつ も り で 予 定 し て い ま す の で,貴 殿 と
再 会 で き ます こ と を,と て も 楽 し み に して お りま す 。
MywifeantiIhopeandplantobeinTokyoduringAprilandlook
forwardverymuchEoseeingyouagain.
お 会Nす る の に 都 合 の よ い時 間 と場 所 を 決 め られ る よ う、 時 間 的 に 十 分 余 裕 を
も っ て お 知 ら せ い た し ま すO
lwilllety・uk・・wwdhh。ad・ftime・ ・thatwe・anfindac・nven-
Tenttimeandplacetomeet.
極 東 へ の 例 年 の 出 張 の 準 備 が 再 び で き て い ま す 。
Onceagain,we'rereadytomakeourannualtrektotheEarEast.
私 は3月11日 か ら25日 ま で 日本 に 滞 在 し ま す の で,貴 殿 に お 会 い し た い と 存
じ ま す 。
lwillbeinJapanbetweenMarchlland25,andwouldLiketoha▼e
theopportunityofmeetingwithyou.
私 は く 日 付 〉 に く 場 所 〉 に ま い りま す の で,貴 殿 と お 約 策 し て お 会 い で き れ ば
と存 じ ま す 。
i'llbein<place>onthe<da亡e>andwouldliketomeetwithyou・
親 し く お 会 い す る こ と が で き ま し た ら あ りが た く存 じ ま す 。
Ishouldappreciatetheopportunityofmeetingyouinperson.
<件 名>VCつ い て 話 し合 う た め,〈 日 時 〉 に お 会 い で き る か ど う か お 伺 い 申 し
上 げ ます 。
Iamwritingtoinc}uireaboutthepn$eibilityofmeetingwithyou
<time>todiscuss<subject>.
東 京 へ お 越 しに な る 旨 伺 っ て お り ます 。 そ の 際 お 会 い い た だ け る か ど う か お 伺
い い た し ま す 。 貴 殿 の ご 都 合 を お 手 紙 で お 知 ら せ 下 さ い 。
IunderstandyouwillbevisitingTokyo,andwouldliketoknowif
youwishtogettogether.Pleasewritetoletmeknowwhenyouwill
befree.
5月 に 行 っ た 前 回 の 話 し合 い の 後 で …
FollowingourlastdiscussioninMay,...
私 は そ の 日 く場 所 〉 に お り ま す の で,貴 殿 と お 会Nし て く 件 名>Kつ い て 話 し
合 い た い と思 い ま す 。
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thingisfine..
… とNう 書 状 を 拝 読 して 驚 い て お り ま す
。
Wearesurprisedtolearnfromyourletterthat...
大 阪 で お 目 に か か っ て か ら,も う 少 しで8ヵ 月 に な りま す 。
AlmosteightmonthshavepassedaitｺcelmetyouinOsaka.
…(の 消 恩)を 聞 き,と て も がoか り し て お り ま す 。
hisw杜h醒re8`伽 叩 ρointm紐nいhatwehear。f _
費 社 と の 間 係 継 纏 を何 よ り も喜 ん で ま い り ま し た 。
lh・v・beenm・ ・lpleased・lf・li・wingth・ ・elati・紬ipwithy。u,
company.
… と い う こ と を聞 い て 非 常 に 喜 ん で お り ま す
。
1wassoexcitedtohearabput[pf] ...,/lwassodelightedtohear
about[of]...
弊 社 は … とい う貴 社 の 知 ら せ を 聞 い て 非 常 に 心 配 し て お り ます 。
Wearemuchconcernedatyournewsthat ...
貴 殿 に お 手 紙 を 差 し上 げ る機 会 を 持 て て,嬉 し く存 じ ま す 。
Iti・aplea…of・ ・neet・havethe叩P・rtunity¢W・iti・gt・y・. 。
「7オ ー チaン 」 誌6月25日 号 で 、XYZ社 に つ い て の た い へ ん 素 晴 ら し い 記
事 を 拝 見 い た し ま し た 。
Iwasmastpleased!oreadtheveryfinearticleaboutXYZinthe
,June25issueofF41zTUNEmagazine.
それ を た い へ ん 貝 味 深 く 拝 見 し ま した 。
1founditveryinteresting.
こ の た び の ご 決 定 を 伺 い 書 ん で お り ます 。
IwaspleasedtolearnthatyoudecidedtodoSao.
皆 様[ご 寮 族 一 同]元 気 で お 暮 ら し の 由,う れ し く存 じ ま す 。
1wasverydelightedtohearthatyouareallwell.
貴 社 と お 仕 事 が で き る の が ど れ ほ ど 光 栄 で あ り 喜 び で あ る か を親 し く知 っ て い
1ただ こ う と,ペ ン を 取 り ま し た 。
lWa・tedy・ ・ 且。k・ ・wp・ ・s・nallywh・taprivilegeandpleasureiti,
1・w・rkwithy・urfineC・mpany.
前 回 お}」に か か 」 て 以 来 永 ら く ご 無 沙 汰 い た し ま し た 。
Itiequitealongtimesincelmetyoulast.
貴 殿 や 躍1:の 皆 さ ん と樗 会 で き て 嬉 し く 存 じ ま す 。
[enjoybeingbackwithyouandyourpeopleagain.
こ の よ う な 事 態 の 展 閲 を,大 い に 歓 迎 し て お りま す 。
Wewelcomet』i8d巴vdo叩entverymuch .
残 念 な が ら … を お 知 ら せ し ま す 。
Wearesorrytoinformyouthat.../Weregrettoinformyouthat ...
… に っ い て の 知 ら せ を 愛 け た い へ ん うれ し く存 じ ま す
。
itismastgratifyingtoreceivettrenewaabout...
… を知 リ ,た い へ ん うれ し く存 じ ま す 。
hDIVE'SLg組ve」m心agrcaldealUfpleasurelolearnabout[of]_,
貴 状 よ り… で あ る こ とを 知 り,う れ し く思 い ま す 。
Wearegladtoknowfromyourketterthat...
?
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2英 文 レター作成 の ための ガイ ド
本辞典 には 「活 用のためのガイ ド」 として下記 の4編 が収録 され てい る。
(1)「この辞典 の構成 と使 い方」
② 「ビジネ スレターの書 き方」
(3)「場 面別 モデル レター15選」
(4)巻末 「索引」
これ 自体が英文 レター作成 のためのガイ ドに他 な らないのだが,そ の中で
も読者 に向 けてい くつかのユニー クなメ ッセー ジを贈 ってい る。本辞典 の価
値 を高 めている一因で あ るの で,以 下 にその幾 つか を例示 しよう。
(1)英文 レターの組み立て方
この辞典の目的は,日 本の読者が英文 ビジネスレターを 「口本語で発
想,英 語で表現」するための道具を提供するところにある。編者の側か
らいえば,利 用者が 「日本語でアクセス,英 語で表現」で きるための道
具立てを工夫 しなければならないのである。
「日本語で発想」す ることの意味 は,利 用者の日本語能力を英作文 にも
っと生かして欲 しい とい うことである。
パ ラグラ フ ・ライテ ィング について も,日 本 には昔か ら 「起承転結 」
とい う明解 な文章 展開技術 が ある。始 めの句 で言い起 こし,(起),第 二
句 で受 け(承),第 三句 で意 を転 じ(転),終 わ りの句で全体 を結ぶ(結)
とい う組立 てであ る。
英文 ビジネス レタ0も 全 く同 じことで,「手紙 の前文」(theOpeningof
theLetter)手紙 の書 き出 し/「 本文」(theBody)前 段,後 段
に分 ける,詳 し く書 く必要が ない時 は,本 文 は一 つのパ ラグラフ(段落)
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で よい/「 本文 の前段」(theFirstHalfoftheBody)用件 を説 明
す る/「 主文(本 文 の後段)」(theMainPartortheSecondHalfof
theBody)一用件 の主題 を述べ,前 段 を受 けて結論 を示 して先方 の承
諾 を求 め る/「手紙 の末文」(theClose)締め くくり,結 びの文章(用
件 の再 確認 とお願 い)/「 結 び」(theEnding)前 項 の結 びの文章 の
圧縮形(結 びの文句,省 略 も可)/「結辞 結尾敬辞」(Complimentary
Close)単 な る結 びの挨拶,日 本語 の 「敬具 」に当た る とい う分
類 がで きる。
この辞典 は,文(sentences),節(clauses),句(phrases),語(words)
の形 で表現例 を示 してお り,こ れ らの要素 を組 み合 わせ,数 個の短 文 を
連 ねて意味 のあ る一つ の段落 を作 る ことが で きる。 これがパ ラグラフで
あ る。 そ して,導 入部,展 開部,結 部 とまとめれ ば,… つの レターがで
きる。 日本語 を根幹 とした言語展 開 によって,英 文 の構成 をしていただ
きたいので ある。
必 要 な英語表現 を日本 語か らア クセス して探 し出 し,組 合 せ を考 える。
一定 の英語読解力 があ った ら
,今 よ りはるかに上手 な英文 が書 ける こと
請 け合 いであ る。
② 本辞典 の使 い方の脱明
1「 活用 のた めのガイ ド」
A「 ビジネス レターの書 き方」
手紙 の構 成要素,ス タイル,タ イプ ・スペー スの空 け方,句 読点 な
どの注意 といった,書 き方 の基本知識 を示 した。
B「 場面別 モ デル レター15選」
ビジネス文 ・社 交文 の代 表的 な15場面 を示 した。様 々 な目的の文章
展開 は この基本 レター を もととす る。
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II本 文 「分類」項 目(小 項 目は目次 を参照)
「大分類」10項目
1挨 拶
2訪 問 ・会議
3手 配
4取 引
5契 約
6折 衝
7処 置
8お 礼
9手 紙 の
決 まり文句
10分 野別専門用語
「中分類 」38項目
挨拶状,お 祝 い ・慰労 ・謝辞,お 見舞 い ・お
悔 や み,招 待
会見,紹 介状,準 備,会 議 ・商談
依頼,送 付,照 会,採 用
売込 み,引 合 い,注 文
契約 の履行,決 済 方法,支 払 い,積 出 し
交渉,'苦情
確認,催 促,お 詫 び
挨拶 に,訪 問 に,手 配 ・配慮 に,成 約 に
前文,本 文(本 文 の前 段),主 文(本 文 の後
段),末 文,結 び,修 飾句,信 用調 査,業 者紹
介,紹 介状,社 交文
*大分類の1か ら8項 まではビジネスの流れに沿った文例が列挙 し
てある。9項 の 「手紙の決 まり文句」ではパラグラフごとに分類
した決 まり文句が提示 され,10項の 「分野別専門用語」には,ビ
ジネス用語が24ジャンルに分 けて整理 されている。
III巻末 「索引」
日本語のキーワー ド(漢字が主)か ら対応する英語表現を示す と
同時に,具 体例を本文で探せ るように,該 当ぺ0ジ が示 してある。
(3)文例 か ら手紙作成 の手順
文例 は大部分 が短文で あるが,中 には こういった実例 もあ るとい うこ
とで,長 文 の もの も入れ た。一般 に,一 つの文 の長 さは17語くらいが標
準 といわれ るが,ビ ジネス レターで は もっ と長 く,20語くらい になるだ
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ろうか。この ような文 を4つ,5つ 入れれ ば,も う一 つのパ ラグ ラフ(段
落)に なって しま う・パ ラグラ フは長 くて100語以内 で,75語くらいが よ
い とされ るか ら,こ の指標 とも一致 してい る。
行数 か らい くと,手 紙 の前文 が2～3行,本 文 の前段が4行 ,主 文(本
文 の後段)が5行,本 文一 つだ けで済 む ときは5～6行 ,末 文が2行 く
らいにな るだ ろう。合 計 して9～14行 にな る。 これ をこの辞 書の大 ・中
項 目や索引 を見 なが ら,適 当だ と思 われ る英語 の表現 を探 して順 に書 い
てい くのであ る。 この場合,「手紙 の決 ま り文句 」や 「分野別専 門用語 」
も役 に立つ。
①本文が1つ でいい場合 ②本文が前段 と後段 に
(短い手紙)分 かれ 醐 合(や や長い手紙)
2行
5行
2行
合計9行
3行
4行
5行
2行
合計工4行
3文 例辞典活用方法の実際例
本辞典では 「この辞典の使 い方」の具体的方法 について,以下の ように説
明 している。
(1)ビジネス レター を書 くにあた って
宛 名書 きか ら文書 の展 開 まで詳述 した 「ビジネス レターの書 き方」
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と基本 的な ビジネス文 書 「場面別 ビジネス レターi5Jを 本文 に入 る
前 に読 んで,基 礎知識 を固 めてお く。
② 検索 用の 目次 によって3段 階絞 り込 みで 目的の文章 を探 す
① 「大分類 」10項目はビジネスの流 れ を機能(function)でとらえ
てあ るので,1～8の 各項 目名 を見 る。
② 次 に,ど の ビジネス状 況(situation)かを,「中分類 」で少 し絞
り込 む。
③ 実際 に求 める文章が具体的 に どの場 面(scene)に当た るか0覧
を眺 め る。
④ よ く使 われ る文章 は数ペー ジに もわ たるが,そ の中か ら最 も該
当す るで あ ろう文章 をい くつか ピックア ップ してみ る。 ゴシ ック
体 で示 した キー ワー ドは五 十音 順 に並 んで いるので,探 しやす い。
以上の検 索作業 は全 て 日本語 タイ トル によって行 われ るが,レ ター
作成 に習熟 して きた ら,似 た よ うな文例 表現の中か ら一 番的確 な もの
を選 ぶ ことが,洗 練 された文書作 りの早道 にな る。
(3)効果的 で,読 みやすい ビジネス レター を作 るには
以上 の英 文 レターの骨 子作 りを横 糸 とす ると,文 書 を練 り上 げ るた
めに手紙 の流れが一 目でわか る縦 糸的な役割 を果 た してい るのが,「大
分類」第9項 の 「手紙 の決 ま り文句」で ある。 この文章例 を参考 に前
文 ・本文 ・末文 ・結 びの文章 をつな ぎ合 わせ るだ けで も,一 つの完成
した手紙 を書 くこ とがで きる。 また他 に信 用調 査や業者 紹介 な ど,特
殊 な手紙 の基本 パ ター ンが網羅 され てい る。
(4)ビジネスの専門分野 にお ける文書作 りの近道 として
24ジャンルの分野 ご とに専 門語 句(terminology)が「大分類 」第10
項 に集 め られ てい るので,作 りたい文章 に これ を織 りまぜ なが ら仕上
げ る と,よ り専 門的で要領 を得 た手紙 が書 ける。
(5)文書作成 の別 の近道
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巻末 にある索引で,求 める文章のキーワー ドを引 くと,本 文に連動
した形で見出し語が示されているので,こ こか ら本文を検索すること
ができる。 この索引欄 には英文 も示されているので,こ こだけで文書
を作成することもできる。
今回の米国ABC学 会発表では,編 者 自身が本辞典 を実際に使 って英文 レ
ターを作 り,本辞典 の使 い勝手の良 さを証明することに主眼 を置いた。
その方法 として,本 辞典の 「場面別 モデル レター15選」の中か ら比較的難
しいと思われる2事 例 を選んで・和文の出状趣 旨に副って英訳 を試みたので,
それ を下記に示 そう。
From15ModelLetters
12Sendingbrochures・… ・・inanswertoarequestfordetails
資 料 請 求 に対 す る 返 信
〈出状趣旨〉
9月2日 付けの ご照会で,当方のスキー靴 についての貴社のご関心、を知
り感謝いたします。
当方の図解入 り輸出向けカタログを,本 日各種の品質 ・色見本 と共 にお
送 りしました。
同封の価格表の価格 は,すべてサンフランシスコ本船渡 しとなってい ま
す。納期 は受注後3週 間です。支払いについては,取消不能信用状による
取引 とさせていただきます。
貴注文書の到着 をお待 ちいた してお ります.貴 社のご要望 に対 しては,
迅速 にまた十分注意 して対処いたします。
↓
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Mr.GeorgeSmith
WethankyouforyourinquiryofSeptember2andarepleasedtolearn
ofyourinterestinourlineofskiboots.
Acopyofourillustratedexportcatalogisbeingsenttoyoutoday
alongwithsamplesindicatingtherangeofqualityandcolorsavail
able.
Pleasenotefromtheenclosedpricelistthatallpricesaref.o.b.San
Francisco.Wecanmakedeliverywithinthreeweeksofreceiptofyour
order.Astopayment,outtransactionsarebasedonanirrevocable
letterofcredit.
Welookforwardtoreceiptofanorderfromyouandassureyouthat
yourrequirementwillbegivenourimmediateandcarefulattention.
???
?
?
?
?
感謝 しております
/い た します
Page
本文該当頁
(複数例 は右
側欄に表示)
820
267
に対 し関心を示された
この商売(商 品)
208
776
S23
415
355
Verytrulyyours,
EnglishExpression
英 文 用 例
(和文 対 応 用 例 と
前 後 の 文 を 表 示)
toinquireabout
Referringtoyourinquiryofthe10thof
thismonthwereplyasfollows
Iamgratefultoyouforyourkindness.
Thankyouforyourcooperation.
Iappreciateyourkindness.
Wethankyouverymuchforyourletter
of...,
expressingyourkindinterestinour,..
manyyears'experienceinthislineof
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.山月圃M凹闇L副劇 一 』㎜ …owWWVAhOnk曲劃1詞
輸出包装/輸 出用ケース
カタログおよび定価表245
図解カタログ
サ ンプル
とともに
商品の品質
色見本
をお送 りいたします
225
240
638,902
553
225,239
同 封 の(送 り状)915
価 格407,547
i高 雄 建 て の245
本 船 渡 し410
本 船 渡 し(値 段)446
お知 らせ し ます(通 知)
納期
荷渡し
受注後
4週間以内に
支払い(条 件)
443,etc.
426
539
429
business
exportpacking(42?)/exortcases(432,
427)
Weencloseourcatalogandpricelist./
acatalogandpricelistofourmerchan-
dise
Pleasesendusanillustratedcatalogof
your...
afullrangeofsamples/aSempleofthe
goods
togetherwith
thequalityofthegoods(merchandise)
cotorcardscf.invariouscolorsand
SIZeS
Isendyou(67),willbesendingyou(97),
Twillsend{443),VVearesendingyou
(238),Wearepleasedtosendyou(814,
816)
theenclosedinvoice/theinvoiceen-
closed
theprice(s}for...
Enclosedarethelatestcatalogandthe
pricelistbasedonFOBKaohsiung.
Thesepricesaref.o.b.London.
Asforthepriceterms,ourcompany
prefertoshipFQB,
Iamgtadtoinformyouthat{177),
reporttoyou(242},Weshadnotify(688},
etc.,etc.
thedelivery(date}
Deliverywillbemadewithinfiveweeks
afterreceiptofyourorderandthecov-
BringL/C.
afterwehavereceivedyourorder
within4weeksfromreceiptofanorder
paymenttemrs(194),termsofpayment
(361,etc.}
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について/に 関 して
お取引/貴社 との取引
(取消不能)信用状
482/374
450,482
による 〔り〕/に基づいて
'貴〔ご〕注文/注 文書
〔ご〕 至ll着
お待 ち して い 〔お り〕 ます
当社は貴要望 に応 じる
ことができます
迅速な注意
十分注意して取扱い
対処する 〔取扱 う〕
709
443
447
Withregardto(545,799),withreference
to(864,900),Relating[Relative)to,As
regards(906),Inthematterof(906),
regarding,concerning(919)
ourtransactions/dealingwithyourcom-
pany
PleaseopenanirrevocableL/C./Pay-
mentmayonlybemadebyirrevocable
letterofcredit.
basedupon(276),basedon(279,910}
yourorder(438,etc.)/theorderforms
{436)
toarrive(481),arrival(184,etc.)
lookfor{154),awaitsyou(359},look
forwardto{442),Weawait(510)
Wecancomplywithyourrequest(6$0),
meetwith(fulfill)yourrequirements)
{899,272)
Weshallgiveyourordersourprompt
attention.
Yourorderwillreceiveourcareful
attention.
...handleour/yourorderwithutmost
care
AlettercomposedofEnglishexpressionsinthedictionary
Thankyouforinquiring,inyourletterofSeptember2,aboutourline
ofskiboots.(ThankyouforyourletterofSeptember2expressing
yourinterestinourskiboots.)
Weencloseourillustratedexportcatalogandpricelist,togetherwith
afullrangeofsamplesinvariousqualitiesandcolors.
66
AllthepricesarebasedonFOBSanFrancisco.Deliverywillbemade
withinthreeweeksafterreceiptofyourorder.Paymentwillbemade
byirrevocableletterofcredit.
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Welookforwardtoyourorder.Yourorderwillreceiveourprompt
andcarefulattention.
skibootsConsultamerchandisedictionary,etc.
〔コメン ト〕
1.実 際 には元 の英文 モデル レター も本 文の英文用例 に含 まれてい るのだ
が,そ れ を避 けて別 の用例 で組 み立 ててみた。
2.本 辞典 の末尾 の索引(和 英)で ,こ の手紙 を十分作成 で きる ことが分
か る。商品名 は業界 で は周知 の ことだ ろ う。
3.和 文 索引 で出状 趣 旨(日 本語)に 即応 す る見出 しが ない場合 に は,他
の表現 に言 い換 えて索引す るよう工夫 す る。
4.と は言いなが ら,こ の よ うに索引で全部 当 らな ければな らな い人 は,
自分だ けで英文 をま とめ るの はち ょっ と無理 だ ろ う。
15Apologizingforaclaim・
shipping
苦 情 に対 す るお詫 びの 返 事
〈出状 趣 旨〉
・…toaninquiryaboutthedelayin
8月14日付 けの貴信に対す る回答 として,貴 社注文書No.4165の納入
が遅延 し大変申し訳な くお詫び申 し上 げます。
弊社の仕上げ工場 の火災のため,操 業が中断 し,すべての注文品納入遅
延の原因 とな りました。しか しなが ら,現在は生産が正常に復 し,見通 し
では,貴 社注文 は1週 間以内に出荷で きることにな りました。
とはいえ,多大のご迷惑 をおかけして申し訳な く存 じます。何卒事情 ご
了解賜 りた くお願い申し上げます。
↓
Gentlemen
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InreplytoyourletterofAugust14,weverymuchregretthedelayin
thedeliveryofyourorderNo.4165.
Afireinourfinishingplantinterruptedoperationsandcausedadelay
inthedeliveryofallorders.However,productionisnowbackto
normal,andallindicationsarethatyourorderwillbeshippedwithin
oneweek.
Needlesstosay,weregretanyinconveniencewhichresulted,andwe
apPreciateyourkindunderstandingofthesltuatlon・
Verytrulyyours,
JapaneseIndex
和 文 索 引
(太字 部 分 が
索 引 項 目)
4月28日付 け の貴 状
回答/返 事
ご返事申し上げます
Page
本文該当頁
(複数例 は右
側欄 に表示)
728
貴 〔ご〕注文/注 文書
納入遅延
納期
たいへん申 し訳 ござい
ません
お詫び申し上げます
当社仕上げ工場
原因不明の火事により
操業が停滞しました
813
531
705
531
464
531
EnglishExpression
英 文 用 例
(和 文 対 応 用 例 と
前 後 の 文 を 表 示)
Thankyouforyourletterof28th
April.
areply(653)/ourresponse(421,807)
Inanswertoyourletterwearepleased
to[do)
yourorder(438,etc.}/theorderforms
{436)
thedelayinthedelivery
thedeliverydate(443,etc.}
Weexceedinglyregret(502),Weare
verysorryabout(664,etc.),Iapologize
for(157,etc.)
Ourapologiesareofferedto,Please
acceptourdeepestapologiesfor,Weare
exceedinglysorrythat,Myapologies
for,Thisistoapologize...
ourfinishingplant
byamysteriousfire
interruptedoperations
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すべての注文品の納入444
の納入が遅れたために633
それは … が原因でした699
しか し(なが ら)
生産(高)
平常に戻 り
通常の状態に戻 る
見通 しができて
と理解 してお ります
4週間以内に
出荷(す る)
912
465
465
727
864
429
をお約束いたします655
だけれ ども/で はあるが907
それにもかかわ らず914
言 うまで もないことですが
多 くのご迷惑
ご迷惑をおかけし …
貴社 にご不便 をおかけ
したこと
なにとぞご
私 どもの事情
710/831
716
710/715
理解下 さるよう708
867
事情をご理解下 さるよう582
あ りがた く存 じます
thedeliveryofailorders
becauseoflatedeliveriesof
Itwascausedby...
But.../However,...
production(442,432),ouroutput{441)
backtonormal
willbebacktoanormalstate
attheprospectof
Itisourunderstandingthat...
within4weeks
shipment(533},despatch/dispatch{533),
shipping(483,etc.),ship{ped}(710)
Weassureyouofourbestservice.
Though(907),Although(908}
Nevertheless
Needlesstosay{21,etc.)
allthetrouble/agreatdealoftrouble
I'msorrytotroubleyou.
theinconveniencecausedonyou/forthe
inconveniencecausedyou
foryourpatienceandunderstanding
thecircumstancesinwhichwewere
placed
Pleaseunderstandoursituation.
wouldbegrateful(223),Weshouldbe
glad(443),Wearegratefulfor(822},We
willappreciateyour...(578}
AlettercomposedofEnglishexpressionsinthedictionary
InanswertoyourletterofAugustl4,pleaseacceptourdeepest
apologiesforthedelayinthedeliveryofyourorderNo.41fi5.
Itwascausedbyafireinourfinishingpunt,interruptingouropera-
bonsandthedeliveryofallorders.However,ourproductionhasbeen
backtonormal,andweassureyouwewillshipyourorderwithina
week.
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Needlesstosay,weareverysorryforallthetroublecausedyou,and
wouldappreciateyourunderstandingofthesituationinwhichwewere
placed.
〔コメ ン ト〕
1.和 文 索 引 で は 見 当 らな い 言 葉 が 出 て きた 。「当 社 仕 上 げ 工 場 」(p.531)
は 「操 業 が 停 止 し ま し た 」(p.531)を本 文 で 当 っ た ら,同 じ文 の 中 に
あ っ た 。
2.「 しか し(な が ら)」,「だ け れ ど も/で は あ る が 」,「そ れ に もか か わ
らず 」 な ど の つ な ぎ言 葉 は,「 手 紙 の 決 ま り文 句 」 の 中 の 「修 飾 句 」か
ら選 び 出 す 。
3.上 記 の2点 は和 英 索 引 を さ ら に 充 実 さ せ るか,相 互 参 照 の 機 能 を 付
加 す る こ とが 望 ま し い こ と を示 唆 し て い る。
4.前 の 例 を含 め,辞 典 を利 用 した 作 文 が 元 の 文 よ り良 くな る 可 能 性 が
あ る と も言 え よ う。
4本 辞典 に対 す る評価 ・意見
(1)新聞紙上等での紹介 ・書評
① 日本経済新聞社の紹介
本辞典 の版元 ・日本経済新聞社では,95年9月24日のSundayNikkei紙上
で次のような紹介 をした。
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。
なお,同 社が自社刊行物 として広告欄で重点的に採上げていることも売れ
行 きにプラスしている。
朝日新聞社の紹介
 
?
朝 日新聞 は,95年11月27日13面の記事 の中で,本 辞典 を以 下の よ うに トピ
ック的 に採 上 げた。一般紙 だ けに,日 経読 者層 とは別 の層 か らの反響 が大 き
か った。
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い くつかの紹介や書評がされた中で,信 達郎氏が本誌第10号(96年2月)
71ビジネス英文作成のために
四1隔M」
に的確 な書評 を述 べ られ ているので,付 録1に 再録 す る。
④ ジ ャス ト ・システム社 の紹介
CD-ROM版 について は,一 太郎 で有名 な ジャス ト・システムが その雑誌 の
3)
中で好意的な紹介(下 記)を している。
1●英文 ビジネスレター文例大辞典(抜 粋)
近年,ビ ジネスの現場 を始めとして,
大幅に英文 ビジネスレターを書 く機会が増えた。
第1回 目は,英 文 ビジネスレタ0の 作成に役立つツールを紹介 しよう。
海 外 との ビ ジネ ス交 渉 の 多 くが,
英 語 で行 わ れ て い る。 また,イ ン タ
ー ネ ッ トや パ ソコ ン通 信 の普 及 に伴
い,パ ー ソナル な用 途 で も英 文 レ タ
ー を書 く機 会 が 増 えて きて い る。必
要 に迫 られ て,日 ご ろ書 き慣 れ て い
な い 英 文 レ ター を,四 苦 八 苦 しなが
ら書 い て い る人 も多 い ので は な い だ
ろ うか?
英 文 ビ ジ ネス レ ター に は,実 務 上
よ く使 わ れ る英文(フ レー ズ)が あ
り,こ れ らを組 み合 わ せ る こ とに よ
っ て,さ ま ざ まな ニ ー ズ に こた え ら
れ る レタ ー が書 け る。例 え ば,「貴 社
の製 品 カ タ ロ グ を拝 見 しま した」「見
積 書 をお 送 り くだ さ い」 な どの短 い
英 文 を組 み合 わ せ た だ け で,立 派 な
英 文 ビ ジネ ス レタ ー が で きあ が るの
だ。
このCD-ROMに は,実 際 の ビジ
ネ ス現 場 で 書 か れ た約2000通の ビジ
ネ ス レタ ー か ら,よ く使 わ れ る文 例
だ け を厳 選 して,15000以上 を収 録 し
て あ る。 既 存 の ビジ ネ ス レター 文例
集 は,多 くて も3000例な の で,そ の
数 か ら見 て も,イ メ ー ジ に よ り近 い
72国 際経営論集No.131997
文例が得 られることが分かるだろう。
これ らの文例には,「挨拶」「訪問・
会議」「手配」「取引」「契約」「折衝」
「処置」「お礼」「手紙の決 まり文句」
「分野別専門用語」といった目次 リス
ト(ジ ャンル)が 用意 されている。
操作は簡単で,メ ニュー上で自分
が必要 とする文例の 「キーワー ド」
を設定 して絞 り込み検索を行 うこと
によ り,15000例の中か ら目的の文例
を探 し出すというものだ。文例は,
1センテンス(1文)ご とに分 けて
収録 されている。
実際に,英 文 レターを作成する手
順 としては,初 めに日本語で文章を
作成 しておき,1文 ずつ検索して,
英文 を組み合わせて本文 を完成 させ
るのが効率的だ。
キーワー ドは4つ まで入力で き,
各キ0ワ ー ド問はAND検 索され る。
また,検 索条件 も[完全一致][前方
一一致]の どちらかを選べるようにな
っている。「あい まい検索機能」はな
いが,[完全一致1で文例が検索 され
ない場合,[前方一致]でもう一度検
索し直せば,い くつか見つかる可能
性がある。
英文をどう書 き換 えたら良いか分
か らない場合は,ほ かの文例 をい く
つか参考にしてみよう。
ここで,こ のCD--RQMの豊富な
文例数が生 きて くる。絞 り込み検索
された文例の中には,類 似 した もの
もい くつかあるので,和 文 と英文 を
見ながら,自 分の目的に最 も合 う文
例 を選ぶ と良いだろう。
「英文 ビジネスレター文例大辞典」
は,英 文 ビジネスレターを作成する
人 だけでな く,ビ ジネス英語 を勉強
中の人 にも大変参考になる。豊富な
文例の中には,各 分野の専門用語 も
収録 されているし,似 通った文例同
士を比 べて言い回 しを覚 えることも
で きる。目的に応 じて,幅 広い利用
が可能だろう。英文 レターでお困 り
の場合 には,役 立 ててみてはいかが
だろう。
② 購入者の評価 ・意見
① 辞典の読者カー ドより(共編者 田久保浩平氏整理作成)
読者カー ド1996年8月 現在395通 回収
回答者の属性 年齢区分 職種
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42%
10%
70代
60代
50代
40代
30代
20代
不 明
?
?
?
?
?
?
?
?
?
??
??
?
?
?
??
?
??
??
会社役員
一般社員
公務員
教員
医師
自由業
不明
?
?
?
?
?
?
?
?」
?
?
?
?
?
?
??
?
←
?
?
?
」
?
?
評価の具体例
大部で重い
CD-ROM版 が必 要
索引 は もっ と詳 し く,英 文 で
引 ける ように
目次 を もっ と詳 し く
モデルレターの数を増やす
大変便利 な辞典
用例が多 く実務の参考 になる
英文例は不 自然な作例がない
使用例が まれな文例 もほ しい
手紙のワンパターン化が防げる
手紙の全文 を示 してほしい
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書式 は実際の手紙 の コピー を
〔コメン ト〕
従来 の文例 集 はモデル レターが多 い もので も250～300通。 それで は直 ちに
使 える例文 は殆 ど出て こない。本辞典 の用例1万5000は,分類 と組版 の工夫
によ り0覧 的 に利 用で きるようになってい る。 さらに手紙 の全文例 をもっ と
多 くとの要望 もあ るが,本 辞 典 の行 き方 か ら言 って,こ れ に応 える ことは,
なかなか困難 であ る。
②CD-ROM版 の購 入者 カー ドよ り(電 子 出版部野澤靖宏氏整理作成)
購入者 カー ド1997年5月7日 現在729通 回収
回答者の性別 年齢区分 購入場所
?
?
?
?
?
?
93%70代
5%60代
2%50代
40代
30代
20代
不 明
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
??
書 店39%
パソコンショップ47%
そ の他1%
不 明2%
一般的評価
ソフ トの価格
筒い
適当
安い
その他
43%
52%
2%
3%
検索 ソフ トの具合
良い8%
まあまあ67%
悪い18%
不明5%
ソフト自体の使い勝手
満足9%
まあまあ66%
不満足18%
不明6%
評価の具体例(機 能 面は省略 し,内 容面のみ抽出〉
文章全体が英訳 されてい る と
期待 したが,単 文 の英訳 な
ので役 に立た ない
手紙 として もう少 しま とま り
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完全に利用で きれば満足で き
るCD-ROMだ と思 う
和英辞典の大型のものがあれ
ばいい
が あ る と思 っていた
英語 索引が ない こ とに失望 し
た
他 の本 で は一文例,1レ ター
で ある。 ここで は1セ ンテ
ンスだ
1セ ンテンス毎 に検 索す る と
文 をつなげた時 に不 自然 に
なって しまう
文例 の数が少 ない割 に価格 は
高 い
〔コメン ト〕
データ内容は充実 しているが
検索 ソフ トが悪い
前から文例集が欲 しかったの
で非常に良かった
辞書の方 も持っているが,CD
-ROMの方が使 い勝 手 が
ずっといい
MACとPC用 に探 していた
ソフ トであった
CD-ROM版 は,バ ー ジ ョン・ア ップ時 の連絡や値 引 きを期待 して,購 読 者
か らの回答が多 くな る。 カ0ド の分類 は書籍 とは目的の違 い もあ って異 な っ
た内容 にな って いる。 ソフ ト購入者 は30～40代が中心で,個 人購入 の傾 向が
強 い こ とを窺 せ る。
内容面 の評価 を見 る と,本 辞典 ・ソフ トの目的 を誤解 してい る向 きが多少
お られ るよ うで あ る。
確 か に ソフ ト上 は現行辞 典 の10倍の量 のパ ラグラフ/全 文単位 の文例 を収
容 す る余地 はあ るが,そ の元(辞 典)を 作 る とな る と数千万 円の コス トが掛
か り,そ れが売 れ る とい う保証 もない ことか ら実現 は殆 ど不 可能 で あ る。
これ か ら先 は,購 入者個人 の コーパ ス ・ユーザー辞書作 りの レベ ル にな ら
ざるを得 ないだ ろ う。
③ 読者 か らの意見 ・注文
本辞典 の内容面 につ いて まとまった指摘 を受 けたケー スが あ る。本辞 典 の
根幹 に係わ る問題 があ るので,以 下 その要点 を示 そ う。
A.在 外 ビジネスマ ンか ら:7 .團 お詫 び(290例)に ついて
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主 な指摘 は2点 。1つ は 「この辞典 の中に は受験英語 で あって ビジネス英
語 でない部分 が散見 され る。」2つ は,「ビジネスの世 界で は,『お詫 びの言葉 』
は,最 後 に賠償金 を払 う様 な場合 に限 って使 うべ きであ ろう。」 とい うこと。
第1点 の受験英語云々 は,編 纂 の経緯 か ら も明 らかな ように全 くの誤解 。
第2点 の簡単 にお詫 び を言 わない心構 えは必 要だ ろ うが,収 録 の数多 くの英
文例 自体が,場 合 に応 じてお詫 びの言葉 を使 う要が あ ることを例証 してい る。
以下,二,三 個所 の指摘 とそれ に対す るコメン トを述 べ よう。
◆ 本件に関 し半年 も後 になって持 ち出 しますことをお詫び申 し上げ ます。
(p.697)
Weapologizeforbringingthismatterupafterhalfayear.
Weapologizefor...は余 りに直訳すぎませんか。持ち出さざるを得ないや
む得ぬ事情がある とした ら謝 ることではな く怒ることではないで しょう
か。 この場合の 「お詫び申し上 げます」は日本語での儀礼的なもので特に
英文にする意味 はないのではないで しょうか。
各例 で先行 す る 日本 語 は後 に来 る英文例 のガイ ドとして示 した もので,そ
れ を訳 した ものが英文例 ではない。英語 が原文 であ る。先 ず,そ の点での誤
解が あ るようだ。
◆ 誤解があったことをお詫び申 し上げます。(p.697)
Letmeapologizeforthemisunderstanding.
あいまい表現の日本語 を直訳 しても商業文 にはな りません。誤解が何故生
じたのか,正 解は何かを明確にすることでしょう。お詫びは,誤解から生
じた迷惑 に対 してでしょう。
同上。 「この辞典 の使 い方 」で も説明 した ように 「収録 した文例 は一 つのセ
ンテ ンス(onesentence)が中心」 であ る。 この後 は◇それは……が原因で し
た。(p.699)Itwascausedby_など,他 の文例 を探 して補 えば よい。
「数個 の短文 を連 ねて意味 のあ る一 つの段落 を作 る」 こ とがで きる。[前文
p.3]こ れが当辞典 が眼 目 とす る文例活 用の基本で あ る。
◆ お送 りしたビデオが適切でな くてすみませんで した。(p.698)
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Iamsorrythatthevideoswesentyouarenotsuitable.
適 切 で な い こ と を容 認 す る意 味 で の 「す み ませ ん」 は英 語 で は省 略 し ま
す 。客 が求 め て い るの は,返 金 か 代 品 で し ょうか ら,そ れ に ど う対 処 す る
の か を述 べ る方 が大 事 で し ょう。
分 りやすいように,回 答 に代 えて英国か ら来た手紙 の原文 と当該個所 を下
に示す。
7h¢8r葦8置5h
HorseSociety
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TOKYO103.
DearSir/Madam,
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5thApril,1988.
Thankyouforyourletterreceivedtoday .lamsorrythe
videoswesentyouarenotsuitable .lamafraidwearenot.,一 一一
able
full。編applytheNTSCformatbutsuggestcompanywhoarebasedinAmerica、y・uc・・t・ctthe
MillerHarnessCo.lnc.,
235MurrayHillparkway,
EastRutherford,
NJO70ア3.
U.S.A.
Ii・yfluwau]dcaretoreturnsheunsuitab]evideoswewill
arrangearefundforyou.
階 角ithMly'
Flarlcetlngffice.
YourRif:FF23/8PPleasequoteinanycarrespvndence,
ビジネス英文作成のために77
◆ 契約 条 件 に 関 し誤 解 が 生 じま した こ とを お詫 び 申 しあげ ます。当方 の 立 場
を ご説 明 致 しま す と下 記 の よ うに な り ます。(p.713)
Weapologizeforthemisunderstandingregardingthetermsofthe
contract.Letmeexplainourpositionasfollows:
英語 で は,誤 解 を詫 び る こ とは,そ の非 が 自分 に あ る こ とを認 め る こ とで
す 。無 実 の主 張 に は な りませ ん。従 って,そ の後 の説 明 は こじつ け としか
受 け取 られ な い で し ょう。相 手 の誤 解 は不 法 なの で す か ら,そ れ を あ くま
で も論 理 的 に正 す こ とを要 し ます 。
主 旨 は 理 解 で き るが,こ れ も英 語 の 原 文 が あ る の で あ る。 これ が そ の 場 に
不 適 当 と思 え ば ま だ 決 定 的 な 誤 解 は生 じて い な い との 前 提 に 立 っ て,後 続 の
下 記 例 を使 うの も一 法 で あ ろ う。
ま露を選白らたあと,…に至った状況を説明したいと存じます。(p.713)
Topreventanymisunderstanding,lwouldliketoexplaintoyouthe
situationwhichresultedin...
B.国 内の ビジネスマ ンか ら:ミ ス ・プ リン トあるい は誤 りと思 われ る点
の指摘
●P133:下よ り3つ 目の文:
　 　 　 　 　 コ 　
11月24日金 曜 の 午 前 又 は 午 後,貴 社 を 訪 問 した い と思 っ て お り ま す 。
Ihopetovisityouresteemedlnstitutioninthemorningorinthe
afternoonofFriday,24thNovember.
指 摘:先 ず,①"esteemed"は極 め て 古 い 表 現 で,現 在 の 商 英 で は 全 く使 用 し ま
せ ん 。
②"inthemorning"の"in"は,誤りで,正 し く は"on"を用 い ま す 。
限 定 句 で あ る"Friday,24thNovember"を伴 う場 合 に 限 り,morning,after-
noonで あ っ て も前 置 詞 はonで す 。
①"esteemed"は 丁 重 な 文}お 固 い 会 社,役 員 書 簡(Director'sLet-
ters),アメ リ カ よ り は イ ギ リ ス ・イ ギ リ ス 系 で ま だ ま だ 使 わ れ て い る 。
橋 本 『経 済 英 語 英 和 活 用 辞 典 』 日 経(1991)で は,p.300youresteemed
bank,P.402yourgoodinstitution,yourdistinguishedInstitutionとイ列
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示 。 「貴 社,御 社 」に 当 る 言 い 方 。 本 辞 典 は 多 様 な 表 現 を提 示 す る 所 に 目
的 の0つ が あ る。
② 「新 編 英 和 活 用 大 辞 典 」 研 究 社(1995)p.1610
・leaveearlyinthemorningofMorday,April24
・onthemorningofJan.2と 夫 々 一 例 ず つ 出 て い る。
●P136:下 よ り3つ 目 の 文:
　 　 　 じ 　
当 日午 後6時 に,ご 都合 が よ ろ しい こ と を,希 望 い た しま す。
Wehopeyouwillbeavailableat6':00PMthatday.
指 摘:③6:00PMは,P.M.又 はpmと ピ リオ ッ ドが な い と誤 りで す 。
③ 一 般 学=習辞 典 で あ る 『ジ ー ニ ア ス 英 和 辞 典 』 第2版(1994)で す ら,
pm./PM/P.M/(略 式)pmを 挙 げ て い る。(p.1361右欄)従 っ て 上 の
指 摘 は 正 し くな い 。
●P446:最 終 項:
　 　
igxx年10月23日付 け貴簡を拝見いた しました。貴社の航空貨物に関 するご指
　
示 を厳 守 い た しますの でyご 安 心 下 さい 。
WethankyouforyourletterofQctober23,19xxandwishtoassureyou
thatdourinstructionregardingaircargowillbestrictlyobserved.
指 摘:④yourinstructionはyourinstructionsと複 数 形 に す べ きで す。
な お,同 ペ ー ジ上 よ り3つ 目の文 で は,正 し くinstructionsとな っ て お ります。
④ 前 記 学 習 辞 典 で も,2「 指 示 ・指 図 」 の 意 味 で は[通 例 ～s]と な っ て
い る丈 。 「複 数 形 に す べ き で す 」 と い うの は 「誤 り」。 『ラ ン ダ ム ハ ウ ス 英
和 大 辞 典 』第2版,小 学 館(1994)ではTIshallactonyourinstruction
atonce.を示 して い る 。
C.読 者 か ら の 電 話 照 会
本 年 に 入 っ て,日 経 の 編 集 者 の 所 に 一 読 者 か ら珍 ら し く電 話 照 会 が 入 っ た 。
質 問 の 主 旨 は,下 記 の 文 例 中 の 「thefastestvesselはtheearliestvesselで
は な い か 」 と い う こ とで あ る。
の 　 コfコ
◆ これが現在利用で きる一番早い船です。(p.528)
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Thisisthefastestvesselavailablenow.
こ れ に 対 し て,筆 者 は編 集 者 に 次 の よ う な返 事 を し て くれ る よ う に依 頼 した 。
1.fastは速 度 が 早 い,rapidは動 作 が早 い,earlyは時 間 的 に早 い,な ど夫 々
ニ ュア ンス が異 な ります 。この 他 に もquick,swift,speedyなどの類 義 語 が
あ ります 。
2.(1)afastboat(LongmanDictionaryofBusinessEnglish)は,that
movesortravelsquicklyの意 。
(2)afastervesselは大 修 館,旧 「実 用英 語 ハ ン ドブ ッ ク」p.245に出 て
き ます が,「船 足 が早 い 」か ら次 の船 で も前 の船 よ りそ う遅 れ ず に現 地 に
着 く… … の くだ りに あ ります。
(3)当辞 典p.5281行 目の
Thisisthefastestvesselavailablenow.もcruisingspeedで一 番 早 い
か ら早 く着 き ます よの意 。
これ は同,P・5301行 目 の
willbeshippedbythefastestavilableboatと同趣 旨で し ょ う。
3.earliestは船 の ス ピー ドの早 い遅 い に関 係 な し にiと にか く今 手 配 で き る
一 番早 い船腹 の 意 味 に使 え るで し ょ う。(あ るい は,fastestvesselより現 地
着 は遅 れ る こ とが あ るか も知 れ ませ ん。従 っ て,修 飾 句 を付 けて更 に説 明 す
べ きか も)
4.こ の他,同 辞 典P.528最終 行 のbythefirstavailablesteamer(第一 便
で),あ る い はP.5384例 目bythefirstship(第1の船 便 で)も あ り,多
数 例 示 が 本 辞 典 の セ ー ル ス ポイ ン トで す 。
要 す る に,細 か い 表 現 の ニ ュ ア ン ス の 差 を 求 め て 調 べ る の で あ れ ば,和 英
索 引 で 引 い た 用 例 だ け を見 る の で な く,前 後 の 例 示 も ち ょ っ と眺 め て欲 し い
とい っ た と こ ろ で あ る 。
5今 後の内容改善への方向
彪大なコス トと時間 をかけて制作 されたものだけに,本 辞典の内容 を大幅
に改訂することは,に わかには困難である。
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ただ,6刷 を重ね る間 に,読 者 か らの指摘 が あ り,ま た制作者側 で も気 が
付 いた ミス ・プ リン ト等 は随時手直 し してお り,版 面の スペー スが許 す範 囲
で若干 の修正 も行 っている。
また,文 例 の内容 につ いては,フ ァックスの往復 文書か ら採 った もの も少
なか らずあ り,90年代 の例 文 も数多 く,21世紀 に亘 って十 分価値 を保 ち続 け
るもの と自負 してい る。
一方,本 辞 典 の韓 国版,台 湾版,中 国版 の企画が進行 してお り,CD-ROM
版 では多国語版 が展望 で きる段 階 に来 てい る。 そのため,英 文索引 を用意 し,
逆引 き英語版 として本辞典 の一層の汎用性 を高 め るこ とが計 画 され てい る。
和英索引 に相互参照(crossreference)機能 を付加 す る ことも,当 面の課
題 となろ う。
お わ り に
今回は,『英文ビジネスレター文例大辞典』の使 い方に重点を置いて論述 し
た。 また,熱 心な読者の指摘に答 える形で,個 々の英文用例の品質 について
も説明 した。
本論文 を通 じて,当 辞典全体のクオ リティの高さについて理解 を深めて頂
ければ,筆 者の幸 いこれに優 るものはない。
注
1)辞 典編纂の役割分担
編者代表=田 久保浩平2割(英 文 レター約1000通提供),編集主幹e橋 本光憲6
割(英 文 レター約1000通提供,編 集作業,英 文校閲 ・監修),和訳校閲 ・監修=
田中武雄2割 。
2)当 辞典に関連す る発表
ビジネス英文作成のために81
Hashimoto,Mitsuori(1994).TeachingEnglishforInternationalBusiness
CommunicationandFinanceinaJapaneseUniversity.Addendum‐A
GIossaryofInternationalBusinessCommunication(6pp.},presentedat
theAnnualConventionoftheAssociationforBusinessCommunication
(ABC),1993,Montreal,Que.,Canada,andincludedinInternational
ManagementTheses,No.7,KanagawaUniversity,SchoolofBusiness
Administration,August1994.
橋 本 光 憲 「戦 後 に お け る 実 用 英 語 辞 典 の 発 展 一 ユ ー ザ ー と し て 制 作 者 と し て
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付録1
田久保浩平 ・橋本光憲編
「英文 ビジネスレタ0文 例大辞典」
(日本 経 済 新 聞 社 ・1995年・16000円)
東洋学園大学教授 信 達 郎
日本人 ビジネスマ ン,特 に,国 際部 や海
外事業部 に所属す る者 にと りもっ とも必要
な ものの ひ とつ に,英 文の ビジネス レター
を書 く技能 と,そ れ を起草 す る材料 である
文例が ある。む ろん,今 の時代対面 による
会話力 も重要であ るが,こ と国際舞台 では
文書 による通信能 力 はその重要性 を失 って
はいない。 なぜな ら,重 要な事柄 は文書で
残すか らであ る。 そのため,レ ターを起草
す るこ とはきわめて重 要な意味 を持つ。
その場 合a簡 単そ うで,実 に入手困難 な
ものが良質の英 文例 である。 これは,一 度
はこれ らの部署 に配属 になった者 な ら誰 し
もが身に しみて痛感す る もので ある。英文
を起 草す るにあた り,ふ さわ しい文例 をも
とめ,多 くが社 内 ファイルを くまな く探 し
た り,ま たs市 販 され ている書籍 を購入 し
て,各 種 の雷い回 しを探 しまくるので ある。
もちろんa図書館 にで も行 けば,それな りの
資料 はそ ろっていよ うが,時 間での勝 負 を
余儀 な くされている超多忙 な実務 家に とり,
そ うする ことは不可能 に近 いことであ る。
状況 が 千差万別す るこ とに加 えて,こ れ
といった文例 を探 し当 てるこ とはまれであ
る。運良 く,似 たよ うな例 文が あって も,
社 内 ファイルな どに残 って いる表現 の多 く
は きわ めて表現上不完全な ものが多 く,か
つ,英 語の語法上問題 があ るもの も少な く
ない。 そのため,多 くの国際部 要員は,い
ろいろ半 ば不完全 な表現 を断 片的に集 めて
は,辞 書 を引 き,ま たそれで もよ く解 らな
い場合 には同僚,先 輩,部 下の力 を借 りて
なん とか読 むに耐 えうる文章 に仕立て るの
であ る。 め ったに書 く機会の ないお悔 やみ
状 ともなれば,そ れ こそ一 日がか りの実 に
骨 の折 れる作業 となる。 これが,多 くの ビ
ジネスマ ンのいつわ らざる姿 なのであ る。
その ことか ら,誰 しも完壁 といかず とも,
十 分に意志 を伝 える ことがで き,か つ,文
法な どの点 で遜色 のない実務 に使 えるビジ
ネス レター起草 マニュアルがあ った らどれ
ほ ど助か るか と切 に願 う ものであ る。欲 を
言 えば,日 常接す るコレスポ ンデ ンス を通
じて,外 国語の技能 を向 上させ るとい う学
習効果が期待で きる ものであれば さらに よ
い。 この よ うな願 いをかなえ る完壁 な文例
集 や参考書 はいままで に皆無 に等 しか った。
とい うの も,こ れ までの類書 の多 くは,型
の ほぼ決 まった表現 を網羅 す るもの か,な
い しは,あ ま りに専門的す ぎるかの両極端
で,ビ ジネスの現場 が必 要 とする文例 とし
ては 「帯 に短 したす きに長 し」の感 が否 め
なかった。
いろい ろ と制約 の多い環境 で適切 な表現
を求 め苦悶す る実務家 に英 文 レター起草の
好材料 を提供 して くれ る,ビ ジネスマ ンに
とり垂誕 ものの書籍 がやっ と日の目を見る
こ とにな った。 今回,日 本経済新聞社 よ り
刊行 された 『英 文 ビジネス レター文例大辞
典』がそれであ る。本書 を手 に して まず感
じた ことは,な ぜ もう少 し早 くこの よ うな
書籍 がで きなかったのか,も し,で きて い
ビジネス英文作成のために83
れば,実 務家時代 あれほ どまでに苦労 して,
レターを書 く必要が なか ったのに といった
なかば恨 みに似た気持 で ある。 ともあれ,
冷静 な目で,当 書の評価 をお こな うと,ま
ず,長 所 としては次の ように要約が可能で
あ る。
1.ま ず第一 に,デ ー タの豊富 さが あげ
られ る。文例 も,実 に1万5000に及ぶ膨大
な数 である。加 えて,10項目に及 ぶ主要 な
ジャンルをカバーす る。 しか も,単 なる取
引の文例 に とどま らず,挨 拶,社 交文 もき
わめて内容 が充実 してい る。 これは,実 務
家に とって願 って もない ことであ る。 実際
に英文を起草す る点で最 もやっかいなのが,
この種 の 「定形外」のサ ンプル例であ るか
らだ。定形外 の表現 をふ んだん に網羅 した
の は,お そ らく,悩 みを持 った ビジネスマ
ンの心境 を編著者が痛 いほどつかんでい る
か らに違 いない。 その点で は,た んな る机
上の発想 をは るかに越 えた企画であ る。 ビ
ジネ スとい う限定 された環境 とはい えy求
められ る表現 は,そ れ こそ森羅万象に及ぶ。
しか も,す べてが生 き馬 の目を抜 くような
厳 しい利害 関係 につなが るため,ビ ジネ ス
レターの表現 には的確 さ,正 確 さが要求 さ
れ るが,本 書 を有効活用 すれば,お よそ ど
の ような状 況に も表現的 に対応可能 と思わ
れ る。
2.ど んな に立派 な参考書や辞 書 も,検
索す る便利 さに欠 ければ,そ の価値 は半減
す る。 また,今 まで市販 された書籍で その
優秀 な内容が索引の不備故 にあた ら本来の
機能 を十分 にはな しえない もの は枚挙 にい
とまがない ほど多 くあ る。 この点 に関 して
も,本 書 は実 に使 用者側 の便宜 を十分考慮
し引 きやす い工 夫が随所 になされ ている。
とくに,巻 末近 くの分野別専門用語 と索引
のつ くりには見事 な ものがある。
3.本 書 を実際に使用 する点 で,も っと
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も賞賛 に値す るポイン トはs見 出 し語 とそ
れに相 当する英文表現 をゴシック体 で強調
し,見 た目にわか りやす く,検 索 が きわ め
て短時間 でで きることであ る。 これ は,多
忙 をきわめる実務家 にと りなに よりも嬉 し
い ことである。 これ によ り,時 間 の節約が
はか られ ることは言 うまで もない。 日本語
の訳文 も,多 くの専門家 により厳 しい監修
の手 が加 え られ ている。
4.現 代 の ビジネスマ ンは,英 語 を実務
に使 うばか りではな く,実 務 を通 じて国際
語た る英語力 に磨 きをか け優 れた コ ミュニ
ケー ターにな らなけれ ばならない。 また,
社会的にその語学力 を認定 され るべ く,各
種の語学検定 に も備 えなけれ ばな らない。
そのためには,ふ だん,オ フィスで使 う参
考書に は学習効果 が期待で きうる内容 を兼
ね備 えな けれ ばな らない。本書 は,例 文選
択時に厳 しいチェ ックが加 えられてい るた
め,学 習効果 の面 で も十分な品質管理 が施
されてい る。
だが,ど んな書籍 に も完壁 な ものが存在
しないの と同様 に,本 書がすべていい とこ
ず くめであ るとい う意味で はない。 まずy
1万円 を越 す高価格帯 に属 し,装 丁の豪華
さを考慮 に入 れて もaき わ めて高価 であ る
ことが あげられ る。 た しかに,収 入 に恵 ま
れた ビジネスマ ン諸氏 には,さ ほど財布 の
重 さか らい って負担 は感 じられないだ ろう
が,新 入社員や,こ とビジネス英語 を学 ぶ
学生 には手が届 きに くい もの である。ポテ
ンシャル に優 れた これ らの読者層の便宜 を
考 えて,是 非,低 価格 のペーパーバ ック版
も世 に出 して欲 しい。 また,欲 を言 えば,
全体的 に文例 の内容 が古 く,イ ンター ネッ
トの時代 を反映す るような内容 ももうす こ
し欲 しか った。 しか し,こ れ らのマ イナス
点 を考慮 して も,本 書 の優れ た内容 はそれ
を補 ってあま りあ るもの と言 え よう。
(『国際経 営論 集』第1⑪号,1996年2月)
付録2
『英文 ビジネスレター文例大辞典』
クロノロジー(CHRONOLOGY一年表)
橋本光憲 記 96.1.23日 現 在
91.7.31田久保浩平教授,日 本電 気 ホ
ームエ レ ク トロニクス㈱ に,同 氏 が以
前NEC在 籍 当時 関 わ った 「PC100ビ
ジネ スレター ソフ ト』(未実用化 の簡 易
ソフ ト)の 活用 を願 い出。(橋本 ・田久
保 間の事前打 ち合わせ に基 づ く)
91.8.26橋本,El経増 山氏 に田久保氏
の ヒ記企画 を紹介,出 版化 を提案。
91.11.22日経社 内で 出版企画 の承認 が
あ ったので,日 経出版局 で増 山 ・田久
保 ・橋本,三 者会談。辞典 の仮称 『ビ
ジネス英語 表現 辞典 』(総文例数13千件
余,8種 類,55項目に分類)。橋本が編
集 を担当す る ことを決 める。
91.11.29田久保 浩平 と日本電気 ホーム
エ レク トロニ クス㈱ の間で 「共有著作
物 出版契約 書」 を締 結。(著作 ・出版権
の許諾 を受 け,プ リン トアウ ト料 を支
払 う)
92.2.5橋 本,日 経 に編 集 プロダクシ
ョンの㈱学際 ・則武政邦 氏 を紹介。
92.5.26日経 出版局電 子出版部(加 藤
氏)よ り,日 本電気 ホームエ レク トR
ニクス㈱ に 「ビジネ スレター文例辞 典
の電子 ブ ック化 のお願 い」 を提 出。
92.6.15田町駅 前森 永 ビルNEC事 務
所 で関係者打合せ会。NEC窪 田氏,日
経加 藤 ・増 山氏,田 久保 ・橋本,㈱ 学
際南氏等が 出席。(その後,学 際南氏,
樽井 さん等 で,NECプ リン トアウ トに
基づ き,下 作業 を進 め る)
93.1.a㈱ 学 際 にてNEC文 例 の ソー
ト作業 を終わ った ところ,文 例 の重複
が 非 常 に 多 い こ とが 判 明(8割 が 重
複),前 途 多 難 を思 わ せ る。 第 一 の
危 機
93.1.14更 に調 査 を進 め た結 果,下 記
の 実体 が 明 らか に な った 。
全 件 数13,399,非重 複 件 数2,658,重複
件 数10,741,非重 複 率 は,僅 か20%。
文 例2,600件余 程 度 で は,大 した文 例 集
に はな らない 。
に ごで 撤 退 す る こ と も可 能 で あ っ た
が,既 にか な りの 出 費 を して い た の で,
文 例 の 不 足 分,約1万 を橋 本 が 集 め直
す こ とで}再 出 発 す る こ とに な っ た。)
93.2.1『 英 文 ビ ジ ネ ス レ タ ー 文 例 辞
典 』補 充No.1(585件)以 降,2月2
日No.2(1,310件},2月11日No.3
(1,453件),3月6日Nv.4(877件),
3月7日No.5(444件),3月14日No.
(1,275件一 田久 保 資 料 よ り抽 出)。
93.3.29NEC原 文 例2,658件は一 応 和
訳 つ きで あ るが,新 た に集 め つ つ あ る
英 文 例 は,㈱ 学 際 サ イ ドで 英 文 タ イ
プ ・和 訳 下 訳 を行 う。 これ に対 して,
「和 訳 校 閲 」が必 要 で あ る。 そ こで,新
た な協 力 者 と して,田 中 武雄 氏 の 参 加
を求 め た。
(文例 追 加 作 業 を継 続 。4月5日No.7
(575件一 田久 保 資 料),5月17日No.8
(447件一 田 久保 資 料),5月24日No.9
(520件一 田 久 保 資 料),5月24日No.
10(534件),6月20日No.11(679
件),7月28日No.12(415件一 う ち用 語
140),7月28日No.13(323件),7月30
ビジネス英文作成のために85
日No.14(398件)
93.6.9橋 本,項 目分 けの粗 案 を提 示
(大・中 ・小項 目)。
93.7.19㈱学 際 よ り 「93年内校了,
94年新 春刊行 」の方向 を提 示。
93.8.1『英 文 ビジネ ス レター文例辞
典 』補充No.15(最終 回一995件一田久
保 資料)補 充累計10,831件(93.1.14
判 明重複分10,741件を埋 め合わせ た)。
以上,補 充追加 は,橋 本が提供 し,
自 ら抽 出作業 を した 分が,合 計7,019
件,田 久保が提供 し,橋 本が抽 出作業
を した分が3,812件,当初 ソフ トで残 っ
た分が2,659件,両者合わせ て6,471件,
総合計が13,490件であ る。
この間,半 年余,い ちいち英 文 レタ
ーを読 んで,適 切 な文例 を抽 出す る作
業 は大変 な ものであ った。 しか も,同
時 に打 ち上 が って きた英文 のチ ェ ック
もした訳 であ る。
なお,関 係者 か ら供 出 して頂いた手
紙 か ら抽 出 した文例 件数 は,下 記の通
り。(ただ し,橋本 監修の本 か ら抽出 し
た もの を除 く)
田 中武雄 氏220件 山本洋 志 氏
314件(田中武雄氏経 由)亀 田 尚
己氏124件 山本康 隆氏82件
93.8.9田中氏 よ り 「和訳 校 閲 」済 み
分,2冊 が戻 って くる。(93年4月より
下訳済 み分 を送付開始),93年10月まで
の延べ6か 月で10冊を消化。㈱学際か
ら11月か らの作業体制 を見直 しして欲
しい との要求が入 る。
93.8.17新加入 の田中氏 を交 えて,日
経 出版局 で編集打 ち合 わせ。 出席者,
他 に,増 山,田 久保,橋 本。(英文文例
は,そ の後 出来上 が り分 を含 めて,既
存 の田久保分10冊,橋本追加分 が47冊,
合計57冊。 ボ リュームは冊毎 に異 な る
86国 際経営論集No.131997
が,平 均 して240件前後。これが作業対
象 となる。㈱学 際側 で,一 旦和 訳下訳
を実施 。
刊行予定 を94年3月へ と,2か 月ず
らす。 第二 の危機
(93年9月,田久保 ・橋 本 主客 関係 か
ら,代 表 田久保 ・主幹橋本 と並列関係
へ移行)
93.11.19作業促進 のため,「監修協力」
者6名 の加入 を依頼 青 山保,岡 本
祥子,金 谷良夫,関 根幸難,高 千穂安
長i山 内清 史の各氏。
(この時期,辞典 のボ リューム増大 の見
通 しによ り,『大辞典』と称 す るように
変更)
監修協 力者 は,各 自平均4～5冊 を
分担(最 終3月19日まで にワー プロ出
来一ヒが り原稿の送付 を終了)こ れ を,
青 山氏 が94年4月,岡 本氏が同5月,
金谷氏が同5月,関 根氏が同8月,高
千穂 氏が同7月,山 内氏が同3月 まで
に,橋 本 まで返却。
94.3.31完成時期 を94年年内 に再修正。
増 山氏,94年度組合専従予定。(94/5
～95/5)日経社内で,こ の出版企画 の
経費累増 と出版見通 し不明 のた め,増
山氏苦境 に立 つ。 第三 の危機
94.5.26橋本,「ビジネス レターの書 き
方」(山内清史)を 校閲,入 稿 。
94.6.22広島転 出で出遅 れていた関根
氏 の下監修分 が到着,田 中氏へ即送付。
体制変更後 の93年11月～94年5月の田
中氏終 了分26冊で,15冊を残 す。監修
協力 者の作業不十分 のため,田 中氏 の
チ ェックに時間 を要す。 それ もあ って,
各人 に 自分 が担 当 した分 のプ リン トア
ウ ト(和文 ・英文)の 校正 を依頼 す る。
94.7.4カ ナ ダよ り来 日中の ミリュエ
ル ・ベルー ブに英文校 正 を依頼 す る。
終 了94.8.30。
94.7.108月中完了 を目途 に,急 遽信
達郎氏 に協 力依頼 。田 中氏 に新規分 を
送付せ ず,信 氏 に4冊 校閲分担依頼,
終 了8月29日,別 に橋 本が2冊 を直接
担 当 ・1冊校閲 の他,信 氏 分 も監 修校
閲。金谷氏1冊 のみ校正 で,代 わ りに
田久保 氏が他 の分 を含 め6冊 校正 を分
担。田中氏分 を除 き,予 定 の8月 末 ま
でに全 て を終 了。
94.9.29田中,最 終分 を送付。(94年11
月以降,15冊終 了。総 計51冊,全体57
冊 の9割 をカバ ー。所 要期 間1年6か
月。
(最終稿 を学際 に入稿。12月宋 までに,
学際 ・橋 本間で原稿初校 校正 をほぼ終
了)
95.2.3本 文 フォーマ ッ トの大綱 を決
定。(則武 ・増山 ・橋本間 で確認)
(橋本,学 生引率の ため,2月5日 ～3
月8日 間,米 国へ 出張 ・不在)
95.4.5橋 本,「場面別モ デル レターユ5
選 」(田久保浩 平)を 修正入稿。
95.4.28橋本z和 訳 原稿の手直 しを終
了 し,辞典 最終稿 を入稿 。(田中原稿校
閲終了後,7か 月)橋本,「手紙 の決 ま
り文句」の整理 に着手。
95.5.6橋 本,「分野別 専門用語」を整
理,点 検 。一 一概 ね危機 を脱 す
95.5.14本文 文例 の和 文活字 の号上 げ
を決定。(眺めて選べ る一索 引不 要)
95.5.zaソー ト校 が出校 。(全体の姿が
漸 く見 え,社 内説得力 も増 した。)
最終組 み版前 に,日 本語 の修正 と,中
項 目内 の文例数 の過不足 の点検 をす る
要 あ り。
95.6.1学 際,「大 ・中 ・小分類項 目別
一 覧表 」第1次 案 を作成。
95.6.13学際則 武氏,「索 引」作成 の基
本 プ ラ ン を提 出,協 議 に入 る。
95.6」4橋 本 再 出張 の た め,7月26日
を作 業 最終 目途 とす る こ とを決定 。
95.6.26英文 タ イ トル 決 定 一ADic-
tionaryofEnglishBusinessLetter
Expressions
95.6.29大 日本 印刷 との ス ケ ジ ュー ル
決 定 。 〔本 文 〕7月14日最 終 チ ェ ックゲ
ラ を入 校,フ ロ ッ ピー 修 正 。7月2ユ 日
再 ソー ト出校 。8月8日 ゲ ラ 出校 。8
月21日まで にゲ ラ戻 し。9月7日 青 ヤ
キ 出校 。 〔索 引 〕8月15日仮 出 校 。8月
23日ノ ンブル(頁)つ き出校 。8月31
日戻 し。
95.7。11橋本,本 文 ゲ ラ最 終 チ ェ ッ ク
終 了,入 校 。
95.7.12日経 増 山 氏,書 店 向 け宣 伝 チ
ラ シ,一 般 向 けパ ン フ レ ッ ト ー2種 類
原 案 作 成,橋 本 と打 ち 合 わ せ 。
95.7.17「項 目別 一 覧 表 」修 正 ・決 定 。
95.7.18橋本,「 まえが き」,「この辞 典
の構 成 と使 い方 」原 稿 作 成 完 了。 田久
保 一 資 料提 供,当 初2,653件,追加4,070
件(橋 本抽 出)計6,723件(全体13,938
件 の48.2%)。校 閲1,177件。
田 中一 和 訳 校 閲,直 接3,692件,協力 者
分(監 修)3,501件(校 正 田 中),協 力
者 分(監 修)5,520件(校 正 他 者),計
12,713件。
橋 本 一 資料 提 供,直 接6,175件,取りま
とめ1,040件(他者 分),計7,215件(全
体 の51.8%)。編 集 作 業 を責 任 処 理 。①
全 体 の 最 終 チ ェ ッ ク,② 分類 項 目の 適
否 調 整,③ 「分 野 別 専 門 用語 」 資 料 提
出1,162fど←0
95.7.22橋本,中 項 目で200件超 の3項
目 を,100件台 に分 散 調 整 。(橋 本,学
生 引率 の た め,7月29日 ～8月30日 間,
英 国 へ 出 張 ・不 在 一 この 間,最 終 校 正 ・
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索引作成 を 日経増 山,坪 山,学 際則武,
久米 の各氏 に大幅 に委嘱)
95.10.10作業全 て終 了。 日経社 内で も
「好評」。「日本語 で発想,英 語 で表現 」
す るた めの文例1万5000!のパ ンフレ
ッ トが,書 店 に行 き渡 る。
95.10.23発刊(当 初 企 画 よ り4年3か
月,作 業 開 始 よ り3年5か 月)。年 明 け
に第3刷 まで発 売 。
なお,本辞典刊行の成功により日経編集担当者の増山 修氏は同社出版局長賞を受賞
した。
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